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SERVICIUL EVALUARE SI STATISTICA MEDICALA

Bibliografie si tematici pentru concurs examen registrator medical debutant/principal

1Legea nr. 46/2003 privind drepturile pacientului cu modificarile si completarile ulterioare;

2.Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii cu modificarile si completarile ulterioare;
3.0rdinul nr. 1782/576/2006 privind inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor care primesc
servicii medicale in regim de spitalizare continua si spitalizare de zi, cu modificarile si completarile
ulterioare (anexa 22 si anexa 23)

4.Ordinul nr. 516/2023 privind aprobarea regulilor de confirmare din punctul de vedere al datelor
clinice gi medicale la nivel de pacient pentru cazurile spitalizate in regim de spitalizare continu si de
z1, precum si a metodologiei de evaluare a cazurilor neconfirmate din punctul de vedere al datelor
clinice si medicale pentru care se solicita reconfirmarea, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Anexele 1 si 2 la H.G. nr. 521/2023 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a Contractului-cadru
care reglementeazi conditiile acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a dispozitivelor
medicale, in cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate;

6.Normele metodologice de aplicare a H.G. nr. 521/2023 pentru aprobarea pachetelor de servicii si a
Contractului cadru care reglementeaza conditiile acordarii asistentei medicale, a medicamentelor si a
dispozitivelor medicale, in cadrul sistemului de asigurari sociale de sanatate, din 30.05.2023

7.Lege nr. 141 din 25 iulie 2025 privind unele masuri fiscal-bugetare- principalele-noutati privind-
asigurarile-sociale-de-sanatate-prevazute-in-legea-nr-141-2025- https://cnas.ro/2025/08/01 /informare-
principalele-noutati-privind-asigurarile-sociale-de sanatate-prevazute-in-legea-nr-141-2025/

8.Fisa postului- registrator medical debutant/principal.

9.Bazele informaticii:

* Microsoft Windows

* Microsoft Word

* Microsoft Excel

TEMATICA:

Dreptul pacientului la informatia medicala;

Dreptul la confidentialitatea informatiilor si viata privata a pacientului ;

Culegerea si prelucrarea informatiilor statistice medicale primite de la unitatile sanitare publice
sau private;

Organizarea si functionarea spitalelor;

Asigurarile sociale de sanatate;

Cardul national de asigurari sociale de sanatate;

Asiguratii

Inregistrarea si raportarea statistica a pacientilor care primesc servicii medicale in regim de
spitalizare continua si spitalizare de zi;

Norme metodologice de inregistrare, stocare, prelucrare si transmitere a informatiilor legate de
activitatea spitalului;

Reguli de confirmare din punctul de vedere al datelor clinice si medicale la nivel de pacient
pentru cazurile spitalizate in regim de spitalizare continua si de zi.

- FEERE R
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Metodologia de evaluare a cazurilor neconfirmate din punctul de vedere al datelor clinice si
medicale pentru care se solicita reconfirmare.

Asistenta medicala ambulatorie de specialitate pentru specialitatile clinice; Obligatiile si
drepturile furnizorilor de servicii medicale;

Servicii medicale in unitatile sanitare cu paturi;

Obligatiile si drepturile spitalelor; Decontarea serviciilor medicale spitalicesti

Informatica-Utilizarea calculatorului

a.Sistemul de operare Windows: autentificare ca utlizator, suprafata de lucru Windows, gestionarea
ferestrelor si comenzile meniului de control, familia de butoane.

b.Microsoft Word:lansarea si inchiderea aplicattiei Word,bara de meniuri, creearea unui document
nou,modificarea unui document existent, salvarea si tiparirea.

¢.Microsoft Excel: creearea de tabele, creearea si utilizarea formulelor de calcul, sortarea, transferul
de informatie intre Exel si Word.

Data:
11.09.2026

Sef Serv. Statistjed
Nicolae Virginica,
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FISA POSTULUI
1) N o
Titular
A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului/ pozifia > Executie

2. Denumirea postului

Registrator medical

3. Gradul/treapta profesionali

Debutant/Principal

4. Scopul principal al postului

P asigurd aplicarea corectd a procedurilor operationale de colectare a
datelor pagaportale si introducerea acestora in Sistemul Informational al
Spitalului, conform normelor in vigoare

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate

» Diploma de bacalaureat

2. Perfectioniri / Specializiri

» Cursuri de registrator medical

3. Cunostinte operare / programare
pe calculator

» Cunostinte operare P.C.

4. Limbi striine (necesitate si nivel)
cunoscute

5. Abilititi, calitati si aptitudini:

P capacitate de analiza si sintezd, memorie dezvoltata, capacitate de
deductie logica.

P capacitatea de a asculta descrierea unui eveniment si de a o Tnfelege.

P aptitudinea generali de invatare.

P aptitudinea de comunicare orala si scrisa.

»aptitudini generale de comunicare, planificare si organizare a
activitatilor.

P atentie selectivd, concentrata si distributiva, spirit de observatie.

P capacitate de management al stresului, efortului fizic prelungit.

P discretie, corectitudine, compasiune;

P spirit de echipd, solidaritate profesionala, comportament etic/integritate.
P capacitate de adaptare la situatii de urgenta;

6. Cerinte specifice

P cunoagterea sistemului de operare Microsoft XP (sau versiuni mai
recente),
P cunoasterea aplicatiilor Microsoft Office (Word, Excel, Access,
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7. Competenta manageriala

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

L ATRIBUTIILE GENERALE ALE POSTULUI

a)isi desfasoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului.
b)Se incadreaza cu strictete in programul de lucru stabilit, urmand a comunica din timp orice imposibilitate
de a se prezenta la serviciu,invoire acordata.

¢)Respectd prevederile Regulamentului intern, a regulamentului de organizare si functionare, a tuturor
masurilor si deciziilor conducerii spitalului §i a procedurilor de lucru privitoare la postul sau.

d)Respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact.

¢)isi desfisoari activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintele postului.
f)Pastreaza, intreine aparatura din dotare si raporteaza orice defectiune forului superior.

IL1. ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUI IN CONFORMITATE CU PREVEDERILE LEGALE

% L.1.Inregistreaza FOCG (internarea continua) sau FSZ (internarea de zi) a pacientilor in registrul
de evidenta clinica al sectiei respective, atribuindu-i un numar de inregistrare specific acesteia.

% 1.2.Conduce registrul de internari si externari ale sectiei.

*+ 1.3.Conduce registrul de intrari si iesiri ale adreselor din sectie (doar la solicitarea sefului
ierarhic superior).

*** 1.4.Verifica, la inceperea programului pe sectie, daca pacientii internati in ziua anterioara, prin
Unitatea Primiri Urgente/Camera de Garda, cat si prin biroul de internari, au calitatea de
asigurat (verificare in PIAS).Atunci cand pacientii au calitatea de neasigurati_in PIAS,
comunica imediat medicului curant situatia pacientilor, iar acesta se ocupa, in timp util, pana la
data externarii, de rezolvarea acestor situatii.

% 1.5.Verifica, la inceperea programului pe sectie, daca pacientii internati in ziua anterioara, prin
Unitatea Primiri Urgente/Camera de garda sunt posesori de card de sanatate (verifica in
PIAS) si impreuna cu medicul curant comunica pacientului, in timp util, pana la data externarii,
prezentarea acestuia.In cazul pierderii sau neprimirii cardului de sanatate, sunt informati ca au
obligatia prezentarii fie a adeverintei inlocuitoare de card, fie a cardului de sanatate.Data
adeverintei inlocuitoare de card trebuie sa fie inainte/din prioada internarii, dar nu mai tarziu
de data externarii, altfel cazul pacientului va fi invalidat la prevalidare.

% 1.6.Efectueaza semnarea electronica a internarii si a externarii cu cardul de sanatate al pacientului

si prevalideaza cazul in termenul prevazut de lege.

% 1.7.Verifica, la inceputul programului pe sectie, zilnic, prevalidarea, in termenul prevazut de
lege, in aplicatia Hipocrate (STATISTICA SIUI), a internarii pacientilor veniti prin Unitatea
Primiri Urgente/Camera de garda, cat si prin biroul de internari, dar si a externarilor din
ziua anterioara. Neprevalidarea, atat a internarilor, cat si a externarilor in termenul prevazut de

lege, atrage dupa sine invalidarea acestora, motiv_pentru care lunar se vor da note
explicative catre Serviciul de Evaluare si Statistica Medicala.

* 1.8.Tine evidenta bolnavilor din spital internati pe fiecare sectie (verifica opisul de internari din
aplicatia medicala).

% 1.9.Intocmeste FOCG atat pentru spitalizararea continua cat si pentru spitalizarea de zi (daca
este cazul), in format electronic conform datelor de pe biletul de trimitere/scrisoarea
medicala,verifica si raspunde de corectitudinea datelor inscrise.Inregistrarea FOCG a pacientilor
internati in spital, in sistemul electronic se face completand in mod corect, conform cartii de
identitate/date pasaportale/carte de rezidenta, a biletului de internare de la medicul de
familie/specialist, vizat de medicul sef al sectiei respective si semnat de pacient, alaturi de dovada
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de asigurat a pacientului (adeverinta, cupon pensie, carnet somaj, etc.)

< 1.10.Intocmeste decontul in 3 (trei) exemplare (un exemplar pacient, un exemplar contabilitate, un
exemplar in FOCG conform 1100/2005)

** 1.11.La nivel de sectie, clibereaza (prin inmanarea acestora pacientilor) documentele de externare
cat si alte documente medicale (CT, RMN, RADIOGRAFII, CONCEDII MEDICALE etc), in
functie de cerintele sectiei unde lucreaza.Eliberarea lor se consemneaza in fisa de primire a
documentelor la externare.Aceasta fisa trebuie sa existe obligatoriu in FOCG cu data externarii
si semnatura de primire.

Daca la nivel de sectie, medicul curant elibereaza documentele de externare, acesta are
obligativitatea completarii, datarii si semnarii acesteia si atasarii la FOCG.

Fisa de primire a documentelor se elibereaza in 2 (doua) exemplare:un exemplar in FOCG, un
exemplar pentru pacient.

% 1.12.Colaboreaza cu Serviciul Statistica pentru a transmite la termenele stabilite raportarile
statistice cerute-zilnic, saptamanal, trimestrial,anual.

¢ 1.13.Centralizeaza FOCG-uri-le din luna anterioara si le preda Serviciului Statistica pentru
arhivare, pe baza de opis, intre intai si cinci ale lunii urmatoare, pe baza de semnatura. FOCG-uri-
le lipsa vor fi trecute intr-un tabel nominal, care va fi prezentat la raportul de garda al
medicilor.Decizia pierderii FOCG apartine in egala masura: asistentului sef de sectie, medicului
curant cat si medicului sef de sectie.La Statistica va preda un opis cu FOCG/FSZ pierdute sau
anulate, lunar.

* 1.14.Raspunde de gestionarea materialelor-mijloace fixe si obiecte de inventar, primite pe proces
verbal-daca este cazul.

*» 1.15.Executa orice alte sarcini de serviciu aferente postului de registrator medical debutant in
limita competentelor profesionale,solicitate de seful superior ierarhic (intocmeste/tehnoredacteazi
acte justificative, rapoarte, documente medicale).

** 1.16.Executa orice alte sarcini de serviciu aferente postului de registrator medical debutant, in
limta competentelor profesionale.

2ALTE OBLIGATIL:

¢ 2.1.Are obligativitatea pastrarii confidentialitdtii tuturor informatiilor medicale;

“ 2.2.Are obligatia sd indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce i revin.

% 2.3.Prezinta o atitudine profesionala atdt fafa de colectivul din care face parte si ceilalfi angajati ai
institutiei, cat si faa de pacienti si apartinatorii acestora.

% 2.4.Poartd echipamentul de protectic prevdzut de Regulamentul intern al institutiei, precum si de
Regulamentul specific sectiei in care isi desfdsoard activitatea. Acesta trebuie schimbat ori de céte ori este
nevoie , pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal, poarta ecuson.

% 2.5.Respecta regulile de igiena personald ( spalatul mainilor, echipamentul de protectie ce va fi schimbat ori
de cate ori este nevoie),

3.Sunt interzise):
% 3.1.Furnizarea documentelor medicale sau divulgarea unor date medicale sau personale citre pacienti sau
apariintorii acestora.

% 3.2.Practicarea de activitafi care contravin atributiilor de serviciu sau care perturbi activitatea altor salariati;

% 3.3.Nerespectarea programului de lucru, intirzierea sau absentarea nemotivata.

% 3.4.Pdrdsirea locului de munca in timpul programului de lucru fird aprobare sau pentru alte interese decat
cele ale angajatorului.

% 3.5.Executarea in timpul programului a unor lucrari personale ori straine angajatorului.

% 3.6.Scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricdror bunuri si documente apartindnd acesteia, fara
acordul scris al angajatorului.

% 3.7.Folosirea in scopuri personale sau copierea pentru alti terfi, fard aprobarea scrisd a conducerii, a unor
documente sau informatii privind activitatea angajatorului sau a datelor specifice lucririlor executate sau a
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bazei de date a angajatorului.
* 3.8.Prestarea oricdrei activitati remunerate, in timpul orelor de program.
* 3.9.Efectuarea rectificrilor in lucrarile efectuate fara instiinfarea sefului superior ierarhic sau semnarea
documentelor elaborate, in locul acestuia.
% 3.10.Atitudinea necorespunzatoare fatd de managementul unitagii si faia de ceilalti angajati (conduita
necivilizatd, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vitimarea integritatii corporale sau a sanatatii).
3.11.Comiterea de fapte care ar pune in pericol siguranta angajatorului, a propriei persoane sau a colegilor.
3.12.Manifestari de natura a aduce atingere imaginii angajatorului.
* 3.13.Fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 cu modificarile ulterioare.
4.Legea Securititii si Sindtitii in Munci nr. 319 /2006 - Normele de siiniitate si securitate in munci:
in scopul realizirii obiectivelor prevazute la art. 22 din Legea 319/2006, angajatii au urmatoarele obligatii:
4.1.s8 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;
4.2. sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il inapoieze sau si il puna
la locul destinat pentru pistrare;
4.3.sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;
4.4.sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea §i sinitatea lucritorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;
4.5.sd aducd la cunostintd conducétorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;
4.6.54 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munc si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;
4.7.s8 coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munc si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sdndtate, in domeniul sdu de activitate;
4.8.5a §i insugeascd i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sinatatii in munca i masurile de
aplicare a acestora;
4.9. s& dea relaiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
Obligatiile prevazute mai sus se aplicd, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit activitailor
pe care acestia le desfasoara.
S.Atributii conform legislatiei in vigoare (pt. personalul medical si auxiliar)
5.1.Atributii conform OMS nr. 961/2016 privind curagenia, dezinfectia si sterilizarea in unititile sanitare publice.
tehnicii de lucru si interpretare pentru testele de evaluare a eficientei procedurii de curitenie si dezinfectie,
procedurilor recomandate pentru dezinfectia mainilor, in functie de nivelul de risc, metode de aplicare a
dezinfectantelor chimice in functie de suportul care urmeaza si fie tratat;

* cunoaste si respectd utilizarea produselor biocide incadrate, conform prevederilor in vigoare, in tipul I de
produs utilizat prin: dezinfectia igienica a mainilor prin spalare, dezinfectia igienica a mainilor prin frecare,
dezinfectia pielii intacte;

5.2.Atributii conform OMS nr. 1101/2016 privind aprobarea Normelor de supraveghere, prevenire si limitare a
infectiilor asociate asistentei medicale in unitatile sanitare:

* se familiarizeaza cu practicile de prevenire a aparitiei si a raspandirii infectiilor si aplicarea practicilor adecvate
pe toatd durata internarii pacientilor;
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* mentine igiena conform politicilor spitalului si practicilor de ingrijire adecvate;

¢ declara imediat asistentului sef de sectie orice imbolnavire acuta pe care o prezinta.
5.3. Atributii in conformitate cu art.22, din legea 307/2006. privind apirarea impotriva incendiilor:Normele
de apirare impotriva incendiilor:
a)sa respecte regulile gi masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{d, sub orice forma, de
administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz, conform protocoalelor/procedurilor;
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b)sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

¢)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare Impotriva
incendiilor;

d)sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incilcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele i instalagiile de aparare impotriva incendiilor:

e) sé coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de aparare Tmpotriva incendiilor;
f)sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent
de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la producerea
incendiilor

5.4.Respectarea Legii nr.15/2006, privind modificarea si completarea Legii 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun, prin care se interzice complet fumatul in unititile sanitare;

6. EVALUAREA POSTULUI-HOT.1336/2022:

Se face anual, conform criteriilor de evaluare, legislatiei in vigoare si a procedurii interne de evaluare.

4+ 6.1.CRITERII DE EVALUARE:

a) Cunostinte §i experienta profesionali;

b) Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu;

¢) Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate;

d) Asumarea responsabilitatilor;

e) Eficienta (randamentul) muncii;

f) Adaptare profesionala;

g) Lucrul in echipa (integrarea in colectiv, cooperarea cu ceilalti)

h. Respectarea programului de lucru.

i.Respectarea regulilor de disciplina
J.Respectarea normelor securitate si sanatate in munca

7.CRITERITI DE PROMOVARE:

Criteriile de promovare ale postului in conformitate cu Hot.1336/2022.

8.SALARIZARE:

a) Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

b) Salariul de bazi este remuneratia primita in raport cu munca depusa.

Pentru neindeplinirea sau findeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu rdspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupi caz.

Figa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munci, putand fi reinnoita in cazul
aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cite ori este necesar.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna

P asistentul sef al sectiei / compartimentului/medic
sef sectie/sef Serviciu Statisticd/director
medical/manager

Subordonat fati

a) Relatii ierarhice de:

Superior pentru: | »nu

P colaboreaza cu personalul unititii medicale;

b) Relajiyiunciionale: P cu angajatii tuturor departamentelor

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare P Unitatea medicala in relatiile cu pacientii, familia sau apartinitorii legali.

2. Sfera relationali externi:

a) cu autoritafi si institutii publice:
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b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competent3

3.1.Clauzi de confidentialitate:
a)Conform modului de gestionare a datelor cu caracter personal, cu respectarea reglementarilor
Regulamentului(UE) 679/2016, (Regulamentul general privind protectia datelor "GDPR";

b)Conform procedurilor si protocoalelor implementate si postate pe intranetul spitalului, precum si notelor interne
la nivelul SFIB;

3.2.Limite de competente:

a) Preia i indeplineste sarcini delegate pentru registratorul medical de asistentul sef si medicul sef de sectie, in
limita competentelor profesionale;

b) In situatia in care, la dispozitia sefului direct este numit inlocuitorul unui salariat, se conformeaza atributiunilor
din fisa postului a persoanei inlocuite;

E. INTOCMIT

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere: Sef Serviciu Evaluare si Statistica Medicali

3.Semndtura:

4.Data intocmirii;

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI

1.Numele si prenumele:

2. Semnétura:

3. Data:

G. CONTRASEMNEAZA

1.Numele si prenumele:

2.Functia: Director Medical

3.Semnitura:

4 Data :




